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Uusi Outlook

@ Vanha Outlook on tuettu ainakin 2029 asti (onneksi...)

B Uudessa Outlookissa on paljon puutteita!
B Yksinkertaisempi kayttoliittyma ("moderni?”)

@ Joitakin uusia toiminnallisuuksia ja ominaisuuksia, mm.
* Viestien kiinnitys
* Kalenteritapaamisen ”“ldasndolovaatimus” (Paikan paalla)
* Tyo6tunnit ja sijainti (Etatyo/Toimisto)
* Oma paiva (Kalenteri) ja tehtavat (ToDo) sivupalkissa

B Uusi Outlook on lahes sama kuin selainposti
@ Taimin vasemman ylakulman vohvelivalikosta Outlook
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Mita viela

puuttuu...

@ Monia nykyisen

Here's what | found so far
MNew features:
Pin/Ungin Email
Snacze email
Density has 3 choic ead of 7
in preview message body next to subject in meszage list {replaces 1
Board
Integrates M5 Loop cloud o nents

Features removed {in no particular order):

bbon

Ribhon cannot be hidden

Features removed (in no particular order):

Customize ribbon
Ribbon cannot be hidden
Preview 1, 2, or 3 lines of message body in message list
Choose columns 1o show in message list
Sep. on of categories from subject in me
ared categories cannot have color
Cannot “view source” of AL emails

Status bar

ltem counl, server conneclivily slalus, soom level, ele

High importance & low im ance tags dar events
Dictation
o open address bo win “C calendar event®

Looking at Settings/Cptions reveals dozens (hundreds?) of missing options when compared to old Cutlook
HNew features (from the cumm::ﬂs]:
= Mone
Features missing (from the comments):

Alt-R and Alt-W hotkeys

Mot having Word a il editar:

7 Rearranging folders in folder tree
Preview 1, 2, or 3 lines of message ho

Outlookin
ominaisuuksia ei viela

o Cannot put border or sh. nd inserted images

Cannot set folder to show item count 3
Can only select from a sul
AL i Outlook forms N
>eparation of catego not migrate quick steps from old Cutlook even though they are stored on the server,
Cannol open EML or IS files

COM and VTS0 add-ins

Shared categories ca Motes view

Cannol “view 5

ole tai ne ovat vasta
tekeilld

Folder pane cannot be “minimized” to show folders s MAP! s gone. No more *Py c ermail workllow

"Shiare to Teams"

composing email

i

Search Folders Work offline

uick Access Toolbar and Previous/| ail buttons when viewing : S o . 3 i A

Unread Mail" in favorites is an example i St bolatdndFiEvolyex il il s vieklg s sade Cannot setup multiple languages for spell checking within a message.
Cannol right-click and “Add to favorites” for shared mailboxes Rkl tess = f byl edy il recu Bt e i Read Aloud (text-to-speech) is only available within Immersive Reader instead of right-clicking
% - Accessibility is basically gone i T Ao ;

Reply with IM (opens Teams chat with sender) i Ottt - : o Right-click on message - Find Related
sing Outlook without mousey/touch is not possible g

Copy email attachments = I'g it | | e e oy correct shortouts are gone
o Do bar (although may be replaced with "My Day™ or "Board”) i Sy

Sort/Filter options greatly reduced n e . o : e * Sort messages by category
L W iew Settings is extremely gutted. {old Outlook is insanely powerful here) Does not work with an-prem Exchange Server
Rich text format for composing email fo : s e S : ; S i i
Lots of missing Enterprise controls, such as using Group Policy to prevent users from adding their personal

> Can see, but not ac fuse better rules from old Outlook Voting options (replaced with browser-based M5 farms) accounts.

Rule to move message to another mailbox Does not use Word as email message editor, so these lealures are gone when composing email:

Cannot drag-n-drop emails into other Office apps
OneDrive link does not honor policies and be hidden = : Juick Steps cannot create new email
S i i 1 of wiithin Outlaok o Styles, smart tables, thesaurus, find & replace, paragraph formatting, advanced character formatting, page Q 2 R

lo Do” opens in browser instead of within Outlool color, effects, themes, smart art, word art, OLE objects, etc. import Holidays into Calendar (hol files)
Mo contacts from shared mailboxes o Set bullel type/style in bulleted list stem tray
Mo print options in Mail view. Must open each message and print one at a time k Parts “an't view headers of attached emails
Mo print options in Co view o Right-click Graythemiem

use Word as description editor for calendar even

te and dark available

“Clean up” mailbax : « Cannot chang ick steps
L5 = bove features are gone here too Cannot chang TG SR

and/Receive Sy "
S‘I Li-’Rt'(*‘-"\'E‘ab¥ i MMPOSEr does not SUPK
eating email signatures via script
Recall email h iration
Resend email

Work offline
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”Vanha Outlook”

Tiedosto Aloitus  Lahets tai vastaanota  Kansio Naytda Chje  PDF-XChange Kokeile uutta Outlookia @
i o | mm. .. ] Siirra ia | [Etsi henkilaita ' :
E‘”_ ﬁ W3] El <) Vastaa = B8 Tyhjenns luokat... Y siirra AF Selaa ryhmia | | A H%‘ ]
: =~ } L & iki - B 3 - B Sasnnat ~ . Osoitteisto - )
Uusi Uudet [ Poicta Arkictoi Imoita é_:: Vastaa kaikille rl:l Jaa |:||:| M4 Tekodly . = Saannat Tunnistest @ Hae Viva
sihkopostiviesti kohteet~ = (3 . - —> Lahets edelleen [~ | Teamsiin LuoTehtavaViest.. || [f] | shetd OneMoteen - N Suodata sihkaposti ~ apuchjelmia Insights
Uusi Paista limoita Vastaa Teams Pikatoiminnot N Siirrd Ryhmat Etsi Puhe Apuohjelmat Suojaus Apuohjel.. . ™
£
~ Suosikit Kaikki  Lukematta Jarjestys Paivimaara v T
Saapuneet [37663] Vedd tahdn sarakeotsikko, jos haluat ryhmitelld sen mukaan, i
Kameleon-testauspyynnot 32 ! 5l | Lahettajs nihe Vastaanotettu ¥ Luokat Koko |¥
460 ELY -kameleon-kuitta... 101 - . - -
Paul Holtz at Studio Backlot's Class on Dem... SALE @StudioBacklot: 1-Year Membership for $49.99. Save $80. 7 Days Only! to 9.1.2025 18.45 217 kt
Liputetut viestit 519
IpULEtut viest [519] Microsoft Forms Mew response for Halukkuus osallistua Cloudskills -koulutukseen to 9.1.2025 18.01 145 kt I:tI
Tilausautormaatio (SVC-Po... 28 o ) _ ) I .
KEHA Toimi SMTP Noreply Tukipyyntd (INCO089225) on osoitettu ryhmallesi (Kameleon_itil) to 9.1.2025 16.24 55 kt
Osaamisverkoston kuittauk... 91 I I
Himanen Marko (KEHA) HAIRIOTIEDOTE: HAIRIO OHI URAVDI -palveluun kirjautumisessa to 9.1.2025 15.58 90 kt Ft'
3 Microsoft Power Apps and Power Automate Uusi kehittamispyrkimys: Azure testausresursseja (omistaja KEHA-keskus, TIVA teknologia ja tietoalustat) to 9.1.2025 15.33 105 kt
wmika.vahala@keha-kesk...
SharePaoint Online Kameleon-maarittelytaulukkoa muutettu - ELY-TET-KEHA_Kameleon-madrittelyt_2021.xlsx to 9.1.2025 14.55 116 kt
> Saapuneet [37663]
SharePoint Online Kameleon-mairittelytaulukkoa muutettu - ELY-TET-KEHA_Kameleon-maarittelyt_2021.xlsx to 9.1.2025 14.55 116 kt
Luonnokset [57]
B Makkula Heikki [KEHA] W5: Narmaali johtotiimi + ryhmakeke to 9.1.202514.29 G0 kt
Lahetetyt [10841]
. SharePoint Online Kameleon-mairittelytaulukkoa muutettu - ELY-TET-KEHA_Kameleon-maarittelyt_2021.xlsx to 9.1.2025 14.24 I] PK1. KAMELEOD... 122 kt
» Poistetut 1712
Arkisto Microsoft Forms Mew response for Halukkuus osallistua Cloudskills -koulutukseen to 9.1.202514.04 143 kt
. . SharePoint Online DiKO Ohjelmatoimistossa tiedostomuutoksia to 9.1.2025 14.02 121 kt
» Keskusteluhistoria
Lahtevat [ KEHA Hairionhallinta HAIRIGTIEDOTE: Hairicita URAVDI -palveluun kijautumisessa to 9.1.2025 13.59 81 kt
Roskaposti 18] Microsoft Forms New response for Halukkuus osallistua Cloudskills -koulutukseen to 9.1.2025 13.56 144 kt
» RSS-tilaukset [L]J Makkula Heikki (KEHA) WL LVV-tietohallinto-palaveri tandan to 9.1.2025 13.52 I M2, LWV 264 kt
w Hakukansiot Microsoft Forms Mew response for Halukkuus osallistua Cloudskills -koulutukseen to 9.1.2025 13.49 138 kt
_elokuun Lomani aika... 2168 H5L - HRT Hakaniemen ratikka- ja bussireitit muuttuvat 3. maaliskuuta - ratikkaliikenne Pitkansillan yli katkeaa marraskuuhun asti to 9.1.202512.58 230 kt
_kesdkuun Loman aika... 2563 [ﬂJ Ranta Anu [KEHA) WL TIEDOTE: Valtion virastotalon viikkotiedote vk 3 to 9.1.202512.44 182 kt
460 ELY -kameleon-kuit... 101 SharePoint Online Kameleon-maarittelytaulukikoa muutettu - ELY-TET-KEHA_Kameleon-maarittelyt_2021.adsx to 9.1.2025 12.25 115 kt
Moot oo i KEHA Hairidnhallinta HAIRIGTIEDOTE: Hairidita URAVDI -palveluun kirjautumisessa to 9.1.2025 12.02 51 kt
= RQ e KEHA Toimi SMTP Noreply Palvelupyyntd (RITM0473930) on osoitettu ryhmallesi (Taimi_itil) to 9.1.2025 11.56 55 kt
L 4
Kohteet: 37 663  Lukematta: 4 919 Paivitetaan Saapuneet.  Yhdistetty: Microsoft Exchange (il
KEHA-keskus | ELY-keskusten i
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Etusivu
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Uusi Outlook

® johtotiimi + ryhmalk...

| Q — KOtI Nayta Oh'}e = 8.15 Microsoft Teams -kokous Uusi Qutlock m
I+ Ohita @ Q = [oXs]
g8 O s WEH O s » @ & & ¢ e 0 piache O RELORBR © &
Uusi Poista Arkistoi  llmoita = Vastaa Vastaa Lahetd Kokous Ajoita Copilotin laa Puhdista Sltrra Saannot ik Luettu /' Luockittele Merkitse Kiinnitd Torkuta Kaytantd  Tulosta = Esittelyssa
- ~ kaikille edelleen ~ kanssa Teamsiin ~ ~ Lukematon ~ ~ e ~ ryhmat
Q Wusi Poista lImaoita Vastaz Teams Siirra Pikaohjest Tunnistest Tulosta Etsi Kumoa
:: v Suosikit Saapuneet W Oy Valitse = Suodatin =] Tekijs P&ivamaard
6 Z7 Luonnokset o7 Lahettsja Aihe Vastaanotettu -
E> Lshetetyt Paul Holtz at Studic Backlot's Class on Demand SALE @StudioBacklot: 1-Year Membership for $49.99. Save $80. 7 Days Only!  Pinnacle/Corel-Compiete Training. 12 ... to 18.44
o}
v < Haapala Asko (ELY) 29 Microsoft Farms Mew response for Halukkuus osallistua Cloudskills -koulutukseen  Halukkuus osallistua Cloudskills -koulutukseen Hi,... to 18.01 =
& Papaleonidas Kris (ELY) 88 ) . ) ) )
KEHA Toimi SMTP Noreply Tukipyyntd (INC0089225) on osoitettu ryhmallesi (Kameleon_itil} Hei, Ryhmallesi on osoitettu tukipyyntd ratkaist... to 16.24
2 Lshtevat
Himanen Marko (KEHA) HAIRIOTIEDOTE: HAIRIO OHI URAVDI -palveluun kirjautumisessa Tiedote 3 Aihe: Uudet kirjautumisyritykset saatt... to 15.57 =
m £ Saapuneet 19117
Microsoft Power Apps and Power Automate Uusi kehittdmispyrkimys: Azure testausresursseja (omistaja KEHA-keskus, TIVA teknologia ja tietoalustat) Uusi k... to 15.33
~ mika.vahala@ely-keskus.fi
a SharePoint Online Kameleon-maarittelytaulukkoa muutettu - ELY-TET-KEHA_Kameleon-maarittelyt_2021.xlsx  ELY-TET-KEHA_Kameleo... to 14.55
> & Saapuneet 19117
SharePoint Online Kameleon-médrittelytaulukkoa muutettu - ELY-TET-KEHA_Kameleon-madrittelyt 2021.xlsx  ELY-TET-KEHA_Kamel... to 14.54
@ # Luonnokset 57
B Lshetetyt Makkula Heikki (KEHA) V5: Normaali johtotiimi + ryhmakeke Moi, huomisen juoksutus olisi seuraavanlainen: alkuun vedetdan virallinen joti... to 14.29
d > T Poistetut 6058 SharePoint Online [ &, Lue tai tutustu | | PK1. K.AMELEON] Kameleon-miérittelytaulukkoa muutettu - ELY-TET-KEHA_Kameleon-médritt... to 14.23
£3 Roskaposti 8 Microsoft Farms New response for Halukkuus osallistua Cloudskills -koulutukseen Halukkuus osallistua Cloudskills -koulutukseen Hi,... to 14.04
S Ardisto SharePoint Online DiKO Ohjelmatoimistossa tiedostomuutoksia  Tiedostot PaivittSinen yhteenveto DIKOn ylijg@méarahoitus, uusi seuk... to 14.02
(@ Huomautukset 16 S
KEHA Hairiénhallinta HAIRIOTIEDOTE: Hairigita URAVDI -palveluun kirjautumisessa Tiedote 2 Aihe: Uudet kirjautumisyritykset saattavat... to 13.39
B3 Keskusteluhistoria
8 Lsh Microsoft Forms New response for Halukkuus osallistua Cloudskills -koulutukseen  Halukkuus osallistua Cloudskills -koulutukseen ... to 13.35
ghtevat
B Maklkula Heikki (KEHA) #  [M21W]| VL LVW-tietohallinto-palaveri tansan  Moi, Lucttamuksella ja vain johtotiimin kiyttadn. Lukekaa juttu ns...  to 13.51
B Digitydympariston osaa... 64 M) Linjauksia ja kisit.. | BIE) ELY-LVW -pemu_i..
~ B3 Hakukansiot
Microsoft Forms New response for Halukkuus osallistua Cloudskills -koulutukseen  Halukkuus osallistua Cloudskills -koulutukseen ... to 13.48
3 Kameleonit 1
i HSL - HRT Hakaniemen ratikka- ja bussireitit muuttuvat 3. maaliskuuta — ratikkalilkenne Pitkdnsillan yli katkeaa marraskuuhun asti to 12.57
£3 Lukematon posti 20289
KEHA-keskus | ELY-keskusten
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Lihettdjs

Paul Holtz at Studio Backlot's Class on Demand
Microsoft Forms

KEHA Toimi SMTP Noreply

Himanen Marko (KEHA)

Microsoft Power Apps and Power Automate
SharePoint Online

SharePoint Online

Makkula Heikki (KEHA)

SharePoint Online

Microsoft Forms

SharePoint Online

KEHA Hairionhallinta

Microsoft Forms

Makkula Heikki (KEHA)

Microsoft Forms
HSL - HRT

Ranta Anu (KEHA)

ELY-keskusten
kehittamis- ja hallintokeskus

¢ €8 s

Puhdista Siirrd S&3nnot

B

Siirrd

£ pikachjest @ 0 IZ Q @ Fﬁ @ C?%?) Z)
¥ Luettu /  Luckittele Merkitse Kiinnita Torkuta K&ytdntdé  Tulosta  Esittelyssd  Kumoa
- Lukematon ~ ~ ~ ~ ryhmat
Pikachjest Tunnisteet Tulosta Etsi Kurnoa
O valitse = Suodatin

Aihe Vastaanotettu -
SALE @StudioBacklot: 1-Year Membership for $49.99. Save $80. 7 Days Only! Pinnacle/Corel-Complete T... to 18.44
New response for Halukkuus osallistua Cloudskills -koulutukseen Halukkuus osallistua Cloudskills -koulutu... to 18.01
Tukipyyntd (INC0089225) on osoitettu ryhmallesi (Kameleon_itil) Hei, Ryhmallesi on osoitettu tukipyyntd... to 16.24
HAIRIOTIEDOTE: HAIRIO OHI URAVDI -palveluun kirjautumisessa Tiedote 3 Aihe: Uudet kirjautumisyrityk...  to 15.57
Uusi kehittdmispyrkimys: Azure testausresursseja (omistaja KEHA-keskus, TIVA teknologia ja tietoalustat) to 1533
Kameleon-méaarittelytaulukkoa muutettu - ELY-TET-KEHA_Kameleon-méaéarittelyt_2021.xlsx ELY-TET-KEHA_... to 14.55
Kameleon-madrittelytaulukkoa muutettu - ELY-TET-KEHA_Kameleon-maéarittelyt_2021.xlsx ELY-TET-KEH... to 14.54
VS: Normaali johtotiimi + ryhmakeke Moi, huomisen juoksutus olisi seuraavanlainen: alkuun vedetdan viral...  to 14.29
[ A Lue tai tutustu | [ PK1. KAMELEON :| Kameleon-madrittelytaulukkoa muutettu - ELY-TET-KEHA_Kameleon-m...  to 14.23
New response for Halukkuus osallistua Cloudskills -koulutukseen Halukkuus osallistua Cloudskills -koulutu... to 14.04
DiKO Ohjelmatoimistossa tiedostomuutoksia Tiedostot Paivittdinen yhteenveto DIKOn ylijagdmarahoitus, ... to 14.02
HAIRIOTIEDOTE: Hairigita URAVDI -palveluun kirjautumisessa Tiedote 2 Aihe: Uudet kirjautumisyritykset ...  to 13.59
New response for Halulkkuus osallistua Cloudskills -koulutukseen Halukkuus osallistua Cloudskills -koulu... to 13.55

@ VL: LVV-tietohallinto-palaveri tanddan Moi, Luottamuksella ja vain johtotiimin kayttoéon. Lukekaa j...  to 13.51
@< Linjauksia ja kds... | @2 ELY-LVV -pemu...

New response for Halukkuus osallistua Cloudskills -koulutukseen Halukkuus osallistua Cloudskills -koulu... to 13.48
Hakaniemen ratikka- ja bussireitit muuttuvat 3. maaliskuuta - ratikkaliilkenne Pitkdnsillan yli katkeaa marrask...  to 1257
VL: TIEDOTE: Valtion virastotalon viikkotiedote vk 3 Lahettdja: Virastotalo Turku <Virastotalo.Turku@avarns... 101243
Mika Vahala 10.1.2025
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Asettelu

Yksinkertaistettu valintanauha Tarkeat-kansio

- Ka ytto I I Itty m a Haluatko, etti Qutlook lajittelee sihkdpostit niin, ettd voit keskitty3 olennaiseen?

() Lajittele viestit kansioihin Tarkeat ja Muut

"tutummaksi” © s et viestain

® Valintanauha

Tekstin koko ja vilistys

. Té rkeét ja m u ut _j a Otte I u Tama muuttaa fonttikokoa ja viestien ma3arda.

() Pieni

@ Rivien maara ja valit ® Kestitso
B Viestit keskusteluna vai yksittaisina
® Esikatselut (Nayta > Viestin esikatselu) Viestien jarjestys

= Miten haluat jarjestda viestit?
I | Susanna Eerola; Vahala Mika (KEHA) [B] Susanna Eerola; Vahala Mika (KEHA) (O Nayts sahkdpostit ryhmiteltying keskustelun mukaan

Lahettdja
Paul Holiz at Studio Backlot's Class
Microsoft Forms

KEHA Toimi SMTP Noreply

O Suuri

Susanna Eerola; Vahala Mika (KEHA) @ Mayta sahkdpostit yksittdising viesteind

| b
Aihe

Viestin korkeus

SALE @StudioBacklot 1-Year Membership for 549,99, Save $80. 7 Days Only! §Finnacle/Corel-Complete Training. 12 manths..,

Halukkuus osallistua Cloudskills -koulutuksesn Hi, You rec..

Tukipyynto (INCO089225) on osoitettu ryhmallesi (Kameleon_itil) f Hei, Ryhmallesi on osoitettu tukipyynto ratkaistavaksi. ...

Kuinka monta rivid kunkin viestin tulisi kdyttaa?

Mew response for Halukiuus osallistua Cloudskills -koulutukseen (@ Kayts aina useita rivejs

O Vaihda yhden ja usean rivin valilld ndytén koon perusteella

KEHA-keskus | ELY-keskusten i
UF-centret kehittdmis- ja hallintokeskus Mika Vahala 10-1.2025 ’



Kaaoksen hallintaa...
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Taimin hakupalvelut

@ Modernissa haussa on Viestit —kohdistus, joka hakee joko Teamsista tai
Outlookista.

. Kayta ta rvittaessa Moderni haku Muokkaa * Seurstaan 5 Sivuston kayttaoikeus
Bing-viestihakua, joka F o @ Swntedor A Syerg buoheime 3 Avaiida M 510208 B o - 7 Muokian
pystyy myOs avaamaan
viestin.

Moderni haku (kaikki Teams-tiimit, tyotilat, OneDrivet ja intranet).

Q, Syota hakusanat perusmuodossa valilyonnilla eroteltuina. Haku kohdistuu kaikkeen Taimin sisaltoon, johon itsella on vahintaan lukuoikeus. Teknisistd syistéd johtuen viestejd ei vield saa
talla haulla suoraan avattua, mutta

kopioimalla aiheen tuloslistalta, voit hakea

* \alitse hakukohde viestejd sen avulla Outlookista tai Teamsista.
Liséksi voit kokeilla Microsoftin Bing
Kaikki ~ Uutisst  Henkilst  Henkildstan kasikifat Ohjaus  Tys  Tystilat  Videot  Kuvat  Viestit viestihakua, jos olet kirjautuneena Edge-
selaimeen.

Valitse viesti i
Hakutulokset (VIESTIT, Sahkoposti) tyypp
£ Sahkoposti i Teams

167769 tulosta

Tukipyynt& (INC0089074) on osoitettu ryhmallesi (Office365_itil) )
* Valitse tarkennukset
Lahetetty: KEHA Toimi SMTP Noreply January 10, 2025

Hei, Ryhmllesi on osoitettu tukipyyntd ratkaistavaksi. Otathan tehtdvin tydn alle mahdellisimman pian: Linkki pyyntédn: INCO089074 Muokkauspaiv'&i -

KEHA-keskus | ELY-keskusten i
UF-centret kehittédmis- ja hallintokeskus Mika Vehala 10-4:2025 0



Hakukansiot

B Jatkuva haku tietyin kriteerein

@ "Automaattikansio”, jota ei
tarvitse yllapitaa

@ Uusi Outlook rajoitetumpi

B Voi lisata myos Outlookin
suosikkeihin

Uusi hakukansio

Valitse hakukansio:

Tietyltad lahettdjalta oleva posti

suoraan minulle lahetetty viesti

Julkisiin ryhmiin lahetetyt sahkopostiviestit
Viestien jarjesteleminen

Luokiteltu posti

Suurikokoinen posti

Vanha posti

Liitteita sisaltava posti

dvd posti

Mukautettu

Luo mukautettu hakukansio

Mukauta hakukansiota:

Maarita endot valitsemalla Valitse.

S

Uusi hakukansio

Valitse tyyppi *

Valitse hakukansio s

Luetaan sdhktpostia
Lukematon posti
Merkitty seurattavaksi

S3hkdposti on joko lukematon tai merkitty seurantaa varten

Sahkdpostit henkilGiltd ja luetteloilta
Suoraan minulle ldhetetty viesti

Tietylta 13hettdjalta oleva posti

Sahképostin jdrjestdminen

Luckiteltu posti

Hakukanzion ehdot / Hakukansion ehdot > Hakukanzion ehdot
Viestit  Lis33 vaihtoehtoja  Lisdasetukset Viestit  Lisdd vaihtoehtoja  Lisdasetukset Viestit  Lis3d vaihtoehtoja Lisdasetukset
Etsi koht jotka tayttdvat ehdot:
Etsi sanait: | » » 5i kohteet, jotka tdyttavit ehdo
< Lisdd ehtoja tamadn luettelon alapuolelta>
Kohteesta: |vain aihekenttd L []vain kohteet, jotka: ovat lukematta
- |:|‘-.-fair1 kohteet, joissa: on vahintdan yksi liite
Lahettaja...
Kohteet, joiden tarkeys on: | normaali ai
Vastaanottaja.. Kontect ’ o Poista
|:|‘-.-fair1 kohteet, jotka: ovat itse merkitsemiani Maarita lisaa ehtoja:
|:| Kun olen: ainoa henkild Vastaanottaja-rivilla ' . -
[]sama kirjainkoko
Ajankohta: | ei mitdan ~ ||| milloin tahansa
Koko (kilotavuina)
yhdentekeva v [0.00 0,00 HERRlEERan
Peruuta Poista kaikki oK Peruuta Poista kaikki oK Peruuta Poista kaikki
KEHA-keskus | ELY-keskusten i
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Sarakelajittelut

@ Klikkaa sarakeotsikkoa lajitellaksesi
@ Klikkaa toisen kerran kdantaaksesi jarjestyksen

@ Muista Home ja End-ndppéaimet, joilla paaset listan alkuun
tai loppuun

@ Vanhassa Outlookissa voi lajitella myos kahdella sarakkeella

vhta aikaa kayttamalla Shift-nappainta

B Klikkaa esim. Lahettdja-saraketta ja sen jalkeen Shift+klikkaus
Paivamaara-sarakkeessa
- Yhden ldhettdjan viestit ovat perdkkain tuoreusjarjestyksessa

@ Hiiren kakkosnappaimella voi valita myds viestien nayttaminen
ryhmiteltyna.

@ Muista, etta voit yhdistella lajittelun ja hakupalvelut
@ Esim. hae hakusanoilla ja lajittele lista sen jalkeen (tai painvastoin)

@ Voit valita, mita sarakkeita naytat ja missa jarjestyksessa

B Kayta lajittelua myos siivoamiseen
@ Muista "rivinipun valinta”: Valitse ylin rivi ja sen jalkeen Shift+hiiren

klikkauksella alin rivi. CTRL+klikkauksella voi valita/poisvalita yksittaisia riveja

L\l | Lihettdjs

KEHA Toimi SMTI

—} Lajittelujarjestys

Himanen Marko

KEHA Hairidnhal

KEHA Hairidnhal

KEHA Toimi SMT)|

KEHA Toimi SMT)|

KEHA Toimi SMT)|

KEHA Toimi SMT|

Tl Kdanteinen lajittelu
BE Kentin valitseminen

Poista tdmé =arake

% Byhmittele timan kentdn mukaan

= Ryhmittelyruutu

L{C:’} Makyman asetukset..,

KEHA Toimi SMTP Noreply
KEHA Toimi SMTP Noreply
Malckula Heilcki (KEHA)
KEHA Toimi SMTP Moreply
KEHA Taimi SMTP Moreply
Manninen Anu (KEHA)
Rissanen Jarmo T (KEHA)
KEHA Toimi SMTP Noreply
Manninen Anu (KEHA)
KEHA Hairignhallinta

KEHA Toimi SMTP Noreply

>Y 7 Piivamaars
Lahettja
Vastaanottaja
Luckat
Merkinnan tila
Merkintd: aloituspdiv
Merkintd: miaripaiv
y
Koko
Palvelupyyntd (R
Palvelupyyntd (R Bihe
TIVA aktiiviset pa Kansig
Palvelupyyntd (R Tyyppi
Palvelupyyntd (RN Liitteet
Laskun tarkistusp Tili
Muutoksenhallin Tarkeys

Palvelupyyntd (R
Maytd keskusteluina
Laskun tarkistusp

I Maytd nyhmissd
HAIRIOTIEDOTE 1: yia 1y

Palvelupyyntd (R 99p Mikymin asetukset...

KEHA-keskus | ELY-keskusten
UF-centret kehittamis- ja hallintokeskus
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Nakymat

@ Nayta > Nakyman asetukset mahdollistaa nakyman

Tiedosto  Aloitus

SE

Lahet3 tai vastaanota

Kansio

Maytd  Kehitystydkalut  Ohje

POF-XChange

Makyrmnan lisdasetukset: llman Esikatselua

Pt

H H H Vaihda § Makyman Kuvaus
muokkauksen millaiseksi tahansa sy et
| Sarakkeet... Tarkeys: Muistutus; Liitetiedosto: Lahettdja: Aihe: Vastaa...
. .o .o . . . Nqu.rinen nﬁkq.rm
@ Vaihda nakyma-valikolla voi valita tallettamansa y | _ o
. . . . . o Ryhmittele... Ei mitddn
nakyman tai hallita nakymia [ Nayts keskusteluina
Lajittele... Yastaanotettu (Laskeva)
=
Kaikkien ndkymien hallinta Suodata... Ei kdytossd
Nakymat ka?“"?_ Saépgneet: - — - 3 E Muut asetukset... Fontit ja muut Taulukon ndkyma -asetukset
Makyman nimi Voidaan kayttas Makyma Uusi... ] ) T
<Nykyiset nakyman asetukset> | Kaikissa Viestitkansioissa | Taulukko Luckiteltu... Vastaanott... | llman Esik... | Jarjestd uu...
Luokiteltulakyms Tazes kansiosss Taullkkn = — Ehdollinen muotailu... Kayttajan maarittamat fontit kaikissa viesteissa
Vastaanottajan mukaan Kaikisza Viestit-kansioizsa |Taulukko $= §;~_2J
TIman Esikatselua Kaikissa Viestitkansinissa | Taulukko . ) Muotoile sarakkeet... Paaritd kunkin kentan nayttomuodot
— — — — Perustarkk...  Esikatselu
Jérjestd uudelleen Kaikissa Viestit-kansioissa |Taulukko e
Perustarkkuus Kaikissa Viestit-kansioissa | Taulukko " - o
Esikatselu Kaikissa Viestit-kansicissa | Taulukko Poista 0 Malkymien hallinta... ; d eI E ST it st
N F
Tallenna nykyinen ndkyma uutena ndkymani... ]
Kuvaus
Kentadt: Tarkeys; Muistutus; Liitetiedosto; Lahettdja; Aihe; Vastaanotettu; Luol SR TRPRPNSSRS—— e
Ryhmittele: Ei mitddn
Lajittele: Vastaanotettu (Laskeva)
Suodata: Ei kdytossa
|:| Maytd vain ndakymdt, jotka on luotu tille kansiolle
Kaytd nakymés Sulje
KEHA-keskus | i :
| e Mika Vahala 10.1.2025 13
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”"Suosikkikansiot”

@ Vasempaan reunaan voi kerata suosikkikansioita
B Laita Suosikit paalle Nayta > Kansioruutu -valikosta

@ Klikkaa hiiren kakkosnappainta kansion paalla ja valitse Lisaa suosikkeihin

@ Voivat olla myos hakukansioita

@ Kansion Ominaisuudet —kohdasta voi valita, naytetaanko

lukemattomien vai kaikkien maara

Ominaisuudet: Lihtevat

Vleiset  Kaytdntd Kayttooikeudet Synkronointi
Lahtevit
Laji: Kansion kohteiden laji on Viestit

Sijainti:  “\mika.vahala@keha-keskus.fi

Kuvaus:

D Maytd lukemattomien kohteiden maara
@ Maytd kaikkien kohteiden maara

Postitettaessa tihdn kansioon kdytd: | IPM.Post

Poista offline-kohteet

Kansion koko...

Peruuta

Kaytd

EinBlin

w Suosikit

Kansioruutu| Lukuruutu Te
* p

" Mormaali
Pienennetty

¢ Poissa kdytostd
|

" Suosikit

Aszetukset...

+|j Avaa uudesza ikkunassa

D Uusi kansio...

Kopici kansio

(1 13 o O3

) Merkitse kaikki luetuiksi

[E% Puhdista kansio

I Poista kaikki

Lisia suesikkeihin II

“~ 5iirrd ylGspdin

“  Siirrd alas

1 Ominaisuudet... Il

Kameleon-testauspyynnat 32
460 ELY -kameleon-kuittaukset 101
Liputetut viestit [519]
Tilausautomaatio (SVC-Power... 28
Osaamisverkoston kuittaukset 121

Saapuneet [37662]

~mikavahala@keha-kesk...

» Saapuneet [37662]
Luonnokset [57]
Lahetetyt [10841]

» Poistetut 1719
Arkisto

» Keskusteluhistoria
Lahtevit [1]
Roskaposti [8]

> R55-tilaukset

« Hakukansiot
_elokuun Lomani aika... 2167
_kesdkuun Loman aika... 2562
460 ELY -kameleon-kuit... 101

Mo .. TN [N P o m il

E 'Q'q [N ]

KEHA-keskus | ELY-keskusten
UF-centret | kehittdmis- ja hallintokeskus
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Sé 5 n n 6 T4 siira ~ ’:]] AR Selaa ryhmia

@ S33nnoilla voidaan luoda monipuolisia automaattisia toimintoja, kun | Stannst~ | Tunnisteet

Saapuneet kansioon tulleissa viesteissa tayttyvat tietyt kriteerit

@ Esim. viestien siirto tiettyyn kansioon tai viestin lahetys edelleen tai viestin
poistaminen

Siirrd ina viestit kohteesta: KEHA Toimi SMTP Moreply
Siirrd ina viestit kohteeseen: Rasilainen Jaana (KEHA)

A&ina viestit kohteeseen: Himanen Marko (KEHA)

. Fr_'z] Luc sdantd...

@ Hakukansion ja saannon ero:
@ Hakukansiot vain hakevat

?J:I, Sddntajen ja ilmoitusten hallinta...

B siinnot tekevat erilaisia toimintoja eli automatisoivat asioita

Luo sddntd L} >

Kun saan sdhkopostiviestin, joka tayttdd kaikki valitut ehdot

[] Lahettdjd Microsoft Forms

|:|Aihe sisdltdd | Mew response for Halukkuus osallistua Cloudskills -koulud
[]vastaanottaja | Vain mind w
Toimi seuraavasti

|:| Maytd Uuden viestin ilmaoitus -ikkunassa

|:|T::|ista valittu dani: Windows Motify Em 3 | 5elaa...

[] siirrd kohde kansioon: | Valitse kansio Valitse kansia...

QK Peruuta Lisdasetukset...

KEHA-keskus | ELY-keskusten

UF-centret | kehittdmis- ja hallintokeskus Mika Vahala 10.1.2025 15



Saannon lisaasetukset

@ Ehdot > Kasittelysaannot > Poikkeukset > Kayttéonotto (joko tasta lahtien tai jo Saapuneet-kansiossa oleville)

Ohjattu sddntdjen luominen > Ohjattu sddntdjen luominen >
ke

Mitkd ehdot haluat tarkistaa? Miten haluat kasitelld tatd viestia? Ohjattu sddntdjen luominen
Waihe 1: Valitse ehdot Waihe 1: Valitse toimet

[ lilanettdjd: Microsoft Forms o siirrd kansioon maaritetty | Lopeta sd@nndn maarittaminen.

[] aiheessa esiintyy Mew response for Halukkuus osallistua Cloudskills -k... [] maarita se luokkaan Luokka

[] vastaanottaja: Vahala Mika [KEHA] [] poista se Waihe 1: Anna sdanndlle nimi

aiheessa tai tekstissd esiintyy Mew response for Halukkuus osallistua .. [ ] poista se lopullisesti Mew response for Halukkuus osallistua Cloudskills -koulutukseen

[] tilin ma&ritetty kautta [] siirrd kopio kansioon méiritetty

[ 1dhetetty vain minulle [] 1&hetd edelleen: henkilat tai julkinen ryhma Vaihe 2 Madritd sddnnan asetukset

[] kun nimeni on Vastaanottaja-ruudussa [ ] lahetd edelleen vastaanottajalle henkildt tai julkinen ryhma L o ] .

] merkinta tarkeys ] ohjaa kohteeseen henkilat tai julkinen ryhmé |:| Suorita tama sdantd viesteihin, jotka ovat jo kansiossa Saapuneet.

| merk.!nta Il.!-:uttamu.ksjzlllsuus [ aseta pallluellun j?sfaama.an.kayttaen.seuraavaa: tietty viesti Ota tama saants kayttaan

[] merkitty toimen toimi varalta [ vastaa kayttamalla mallia tietty malli

[] kun nimeni on Kopio-ruudussa [] merkitse viesti kayttijille seurannassa Luo tdma sdantd kaikkiin tileihin

[] kun nimeni on Vastaanottaja- tai Kopio-ruudussa [] poista viestin merkint3

[] kun nimedni ei ole merkitty vastaanottajaksi [] poista viestin luakat Vaihe 3: Tarkista sddnnon kuvaus (muokkaa napsauttamalla alleviivattua arvoal
[] tekstissa esiintyy tietyt sanat [T] anna sille merkinta: tarkeys Kaytd titd sddntad viestin saapumisen jilkeen

[] viestin otsikossa on tietyt sanat [] tulosta aiheessa tai tekstissd esiintyy New response for Halukkuus osallistua Cloudski
[] vastaanottajan osoitteessa on tietyt sanat [] toista ddni siirrd kansioon Sekalaista

[] 1dhettdjén osoitteessa on tistyt sanat [] merkitse se luetuksi

[] maaritetty luokkaan Luokka W [ lopeta sddntdjen kisittely ) B 3
Waihe 2: Muokkaa sddanndn kuvausta [napsauta alleviivattua arvoa) Vaihe 2: Muokkaa sddanndn kuvausta (napsauta alleviivattua arvg

Kaytd tatd sadntod viestin saapumisen jalkeen Kaytd tatd sadntod viestin saapumisen jalkeen - ;

aiheessa tai tekstissd esiintyy New response for Halukkuus osallistua Cloudski diheessa tai tekstissd esiintyy Mew response for Halukkuus osg Peruuta < Edellinen ||"Seur 1"3 - Valmis

siirrd kansioon{madritetty!
L4 >
<
Peruuta < Edellinen b
Peruuta

KEHA-keskus | ELY-keskusten i
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Pikatoiminnot

@ Tyokaluriville voi maaritella yksinkertaisia pikatoimintoja, jotka
esim. siirtavat viestiin tiettyyn kansioon tai luokittelevat sen tietylla tavalla.

Muckkaa pikatoimintoa

Mimis

é} Oma pikatoiminto

Lisda alla olevista toiminnoista ne, jotka ohjelma suorittaa, kun napsautat pikatoimintoa.

. .. e e . . ) . ) valitse toiminto « | T
@ Pikatoimintoon voi maaritella myos pikandappaimen (esim. CTRL+VAIHTO+4 — "
altse tolminto
EE M4 Tekodly Arkistointi
ac .. - R
oo M4 Tekodly LuoTehtdvaVies... El siirra kansioon
s 02 ToDo! T2y Kopioi kansi
LuoTehtdvaViest... E; ' &y Kopioi kansioon
HH TEIDEII # Luo uusi ]E Poista viesti
Uusi pikatoiminto 5 ]E[ Poista viesti pysywvasti
Pikatoiminnot M= N
f% Pikatoimintojen hallinta... e
| =1 Merkitse luetuksi
Pikatoimintojen hallinta ‘ ? * BT Merkitse lukemattomaksi
Pikatoiminto: Kuvaus: I Mairita tarkeys
B2 M4 Tekoily D[] M4 Tekoily ¢ Luokat, tehtavat ja merkinnat
T L C1E ]
LuoTehtdvdViestistd 1l Sutanta
Toimet: OO Luokittele viesti: M4. Tekodly 2 Aseta silytyskaytanto
] . . .
o ToDo! Pikanappiin: CTRL=VAIHTO=+4 0o Luckittele viesti
Tyokaluvihje: Ei mitdadn EE Tyhjenna luokat uuta
F._
) ) u |:t| Merkitse viesti
Muokkaa Monista Poista
; FD Poista viestin merkinnat P
\l, Uusi~ "
«* Merkitse valmiiksi
L
Palauta oletukset Peruuta
KEHA-kesk ' i .
PN | 2 Ekosmistn Mika Vahala 10.1.2025 17
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Tandan

Viestien liputus

B Sahkoposteja voi merkita Saapuneet-kansion lippusarakkeessa lipulla, jolloin viestista
muodostuu uusi tehtava. Klikkaamalla lippua uudestaan, voi kuitata tehtavan tehdyksi.

Huomenna
Tallg viikolla

Ensi vitkolla

@ Liputettu viesti alkaa nakya
tehtavissa ja ToDo-sovelluksessa

Ei pdivamadraa

(DO BB EEF BT

. .. . = K Merkityt sshkopostit -+ sa Ruudukko = Luettelo Mukautettu...
@ Viestiin voi asettaa samalla o . yEep —
myos muistutuksia Lis3d muistutus..
Suunniteltu 1488 Merkit Irmiiksi
 Outlook ja ToDo ovat integroituja o o s O HARIOTIEDOTE Hﬁ,ﬂ?ﬁf' ur&;vm -palveluun kijautumisessa ST Al
toisiinsa eli tehtavia voi kasitella 5 | Poista merkinta
Valmiit ~  New response for Halukkuus osallistua Cloudskills -koulu
kummassa tahansa. % Pavan tentavat + B9 Tanaan + B Maaritad pikanapsautus...
& Sinulle maaritetyt 12

—~ Kysymys: Teams-asetukset
B Huomenna = &

Maaritad pikatoiminnot...

Merkityt sihkdpostit 1502

YVedd tdhdn sarakeotsikko, jos haluat ryhmitelld sen mukaan,.

! 0|l | Lihettdja Aihe Vastaanotettu ™
Paul Holtz at Studio Backlot's Class on Dem... SALE @5tudioBacklot: 1-Year Membership for $49.99. Save 580. 7 Days Only! to 9.1.2025 18.45

Microsoft Forms Mew response for Halukkuus osallistua Cloudskills -koulutukseen to 9.1.2025 18.01
KEHA Toimi SMTP Noreply Tukipyyntd (INCO089225) on osoitettu ryhmallesi (Kameleon_itil) to 9.1.2025 16.24
Himanen Marko (KEHA) HAIRIOTIEDOTE: HAIRIO OHI URAVDI -palveluun kirfjautumisessa to 9.1.2025 15.58

Elirrmcndft Dooarar A nnce and Doosrar Antoonata o rabhiffaimmicmaerbiiomare: Arora tactancracnrecaia fnmictaiza FEFHA  raclkoge TN #0004 025 45 23

KEHA-keskus | ELY-keskusten

UF-centret kehittdmis- ja hallintokeskus Mika Vahala 10.1.2025 18
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Henkilokohtainen
tehtavienhallinta

ToDo ja tehtavat

KEHA-keskus
' UF-centret

Elinkeino-, liikenne- ja ymparistokeskusten
kehittdmis- ja hallintokeskus

10.1.2025
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Tehtavat Taimissa (Microsoft 365) ja yhteinen tietovarasto

Teams

Planner
Microsoft Corporation

om e e —

KEHA-keskus | ELY-keskusten
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Henkilokohtainen tehtavanhallinta « . & ... | = O

Paivittdinen "% Kansioru
Vaihda  Nalkyman Viestin  f5 0 tehtavaluettelo ~ -

. OutIOOk nakyma v asetukset esikatselu ~
B Tehtavat esitetaan Outlookndakymien kautta

v Mormaali

|L.II

&

} N ) R . Mikan kes... | Mikan ma.. Mikan val.. Yksityisko.. Pienennetty
ja ndkymien saatévaraa on loputtomasti. < v 7 PRNIRN——
. = - 3 .- : - o VAU:_:EHAI'IHICI'E
@ Kalenterin alaosassa on paivittdinen tehtavaluettelo frenkerteb Tenislue. - Prlomolty - Atiiner EEEQHHH@ |

(paivalle merkityt tehtadvat) v B X & ‘

Valmis Tanddn Seuraavat ... 'v"ﬂﬂh;;ﬂtu...

2 Tdma on tehty 18.3.2024 OneMNotessa ja korjattu ...
L4
<8

@ ToDo —selainsovellus (Osa sahkopostin selainsovellusta) 5 |J|
soltettu alvelinte...

B Ehka miellyttavin ja selkein kayttaa Tee sitten tts

Milkyrnien hallinta...

Tdssd tehtava 3

@ Sisadltaa ndapparan Paivan tehtavat—toiminnon Tollenna nykyinen nakyms uutena nakyman..

Kaytd nykyistd ndkymad muihin tehtavikansioihin... w

) {? ‘ Planner

8 Voi luoda myos tehtavaluetteloita

* Outlookissa ovat “kansioita” & paivan tehtivc
* ToDossa voi tehda luetteloista myos ryhmia S Tarkest 5 9 %% Paivin tehtavat
@ ToDo Mobiilisovellus Suunnitellut 114 © | & Omattentavat
@ Vastaa toiminnoiltaan ToDo -selainsovellusta o0 Kalkdd 157 4 93 omatsumnieimat
() Valmiit Slannsr
. Teams i - £3 Omat portfoliot
) . . . 2 Sinulle maaritetyt 4
@ Teamsin Planner—osio on yhteenvetonakyma Eu . o |
. . . .o .o s 8o @ . . . . Aerkiyt sankopostit
ToDo ja Planner-tehtavista. Nayttaa joitakin asioita o s
visuaalisemmin. Hakumahdollisuus suodatuksen avulla. fn Tentavat “ '
‘%% u Azure, M365, Power Platform...
— Omat 4 et Azure, M365, Power Platform omina
DigiTU Tehtavat
Uusi luettelo [ :E i 2 5.2g.2 Digitydympdristan uudistamin:
KEHA-keskus | ELY-keskusten Mika Vahala 10.1.2025 21
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Miksi kannattaisi kayttaa ToDo-sovellusta = ® g O -

@ ToDo —tehtdvat nakyvat monessa paikassa:
@ Tyoaseman Outlook-sahkdpostissa ja kalenterissa ,¢

v To Do

@ Teamsin Planner—osiossa _
Planner @
@ Taimin selainsovelluksissa (tai selainpostin kautta)

@ ToDo integroituu Planner —suunnitelmiin W D b
2- Péivan tehtavat

@ Missa tahansa Planner-suunnitelmassa sinuun kohdistetut tehtavat nakyvat b Tarkes -

. o 00 . o] oo oy oo . N . . e darkeat

Sinulle maaritetyt —listassa eika niita tarvitse hakea eri Planner-suunnitelmista

Suunnitellut 114

® ToDo integroituu Outlookiin
B Lipulla merkityt sahkdpostit nakyvat automaattisesti Merkityt sahkopostit —listassa

@ Jos kuittaat liputetun sahkdpostin Outlookissa tehdyksi, tila muuttuu myosToDo-listassa tehdyksi
(pienelld viiveelld). Ja padinvastoin.

@ Tehtdvissa voi kayttaa halutessaan Outlookin luokitteluja

@ ToDO integroituu OneNoteen

Suunnitejyg

B Jos maalaat rivin OneNotesta, saat siita tehtya tehtavanToDo-listaan. 1 2

~  Sinujle rnéé'ritetyt

@ Tehtdvan voi kuitata valmiiksi kummassa tahansa. R Merkityt g
2hkdpostiy

@ ToDo —sovelluksesta on myds mobiiliversio O Tehtsyz
@ Toimii nopeasti ja tehtavia voi haluttaessa syottaa myos puheella
=  Omat
@ Paivan tehtavatosioon voi aamulla lisata haluamansa tehtavat ja kun ne kuittaa tehdyiksi, ne A
poistuvat listalta. Joka aamu paivan tehtavat —lista tyhjenee. Husi luettel -
B Jos tehtavia jaa tekemattd, ne pitaa kiinnittaa paivan tehtaviksi uudelleen seuraavana paivana. o
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Tehtavien osakokonaisuudet ja jasennykset

@ Piivin tehtavat Kaikissa osioissa ja sovelluksissa

on nopea tekstihaku!

@ Hallitaan itse, tyhjenee padivan paatteeksi

@ Suunnitellut

@ Kaikki aloitus- tai maarapaivilla varustetut

- PaEivin tehtavit 1
B Kaikki .
. .. “s se . s @ L) L) ‘E: Tarkea: 19
@ Sisaltaa ryhmiteltyna ihan kaikki
@ Sama kuin Outlookin Tehtidviluettelo Suunnitellut 114
8 Valmiit OO Kaikki 157
@ Valmiiksi merkatut @ Valmiit
@ Sinulle maaritetyt S Sinulle maaritetyt 4
@ Muissa sovelluksissa sinun vastuullesi kiinnitetyt (esim. Planner)
. - . . 2 Merkityt sdhképostit 105
@ Merkityt sahkopostit
@ Outlookissa lipulla merkatut { Tehtavat 44
B Tehtavat
ol . v er e . A . . . — Omat 4
@ Kaikki tehtaviksi luodut (Outlookin tehtavat-kansiossa). Sama kuin Outlookin e
Tehtavat — etunimi.sukunimi@ely-keskus.fi. L Uusi luettelo M

@ Luettelot ja luetteloiden ryhmat
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Mobiilisovellus ToDo
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Tehtavan syottaminen puheella.

@ Esivalmistelut (esimerkkina Samsung-puhelin):
Asetukset (hammasratas) >

B Yleinen hallinta > Nappaimistoluettelo ja oletus > Google puhekirjoitus paalle

@ Yleinen hallinta > Samsung-nappaimisto: asetukset >
Puhesyote > Googlen puhekirjoitus

— — Tama tehtdva tulee suoraan
Lisda tehtava 3 . .
mikrofonista i) ’

© Tehtavat [ Asetam [ Muistuta & Tehtavat [ Wseta maardaika [) Muistuta

Tap o pause
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Pelkka sovellus ei riita!

B Toimiva kokonaisuus vaatii myos oman toiminnan miettimista ja omia
pelisaantoja, jotta tehtavien hallinnasta olisi jotain konkreettista hyotya

@ ToDo -sovellusten ominaisuuksien soveltaminen omaan tyéhon
(esim. luokat, vaiheet, omat luettelot)

Paivan tehtavien valinta aamulla
Maarapaivien ja muistutusten hyodyntaminen
Sahkopostien liputtaminen

Merkitseminen myds valmiiksi !

Siivoaminen, karsiminen, priorisointi

Ja jos ei millaan ehdi, niin sitten ei vaan ehdi...
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Jos et tieda, mita voisit tehda...

@ Tutki kaikenlaisia hammasrataskuvakkeita, kolmen
pisteen tai kolmen viivan valikoita

B Klikkaa hiiren kakkosnappainta tai vie hiiri
kuvakkeen tai tiedon paalle

@ Kaytd ohjeita (paina F1-nappainta)

@ Tutki myos "outoja paikkoja” (otsikkopalkkia,
oikeaa ylakulmaa, oikeaa reunaa, oikeaa
alakulmaa, ....)

HUOMAA, KOKEILE JA OPI

B Uskalla kokeilla ja hae itsellesi oma tapa
tyoskennella erilaisilla valineilla

B Sovellukset muuttuvat silloin talléin, joten kokeile
ja tutki sinakin silloin talloin...
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luo edelleen kuva, jossa henkild on saavuttanut Outlook -
sdahkopostin kaytossa rauhan ja saanut asiat jarjestykseen

luo kuva, jossa tietokonetta ja Outlook -sahkopostia kdyttava henkilo
yrittaa selvita hikoillen kaaoksesta ja tietotulvasta

- KEHA-keskus
. UF-centret

Tulevaisuuden ratkaisuja — tiedolla, taidolla ja yhteistyélld.
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